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	I.  INFORMACIÓN GENERAL

	Nombre del (la) servidor (a) que solicita la comisión:


	Cargo:


	Dependencia:


	Nombre del evento en el que se solicita la comisión:
[bookmark: _heading=h.kfi1jtmld9ru]




	Marque con una X:
	Nacional
	
	Internacional
	

	País - Ciudad en la que se desarrollará el evento:


	Fecha de realización del evento:


	Entidad que extiende la invitación [si aplica]:



	Nombre de la persona y cargo de la persona que firma la invitación:



	Objetivo de la asistencia al evento:






	¿Cómo aporta su participación en el evento al objeto de la Secretaría Distrital de Cultura, Recreación y Deporte que consiste en “Orientar y liderar la formulación concertada de políticas, planes y programas en los campos cultural, patrimonial, recreativo y deportivo del Distrito Capital en coordinación con la Secretaría Distrital de Planeación y con la participación de las entidades a ella adscritas y vinculada y la sociedad civil?”:






	¿Con cuáles objetivos de su dependencia se relaciona su participación en el evento?:






	¿Con cuáles actividades de su manual de funciones y competencias se relaciona su participación en el evento?:






	II. DATOS PARA ENCARGO DE FUNCIONES (SI APLICA, NECESARIO PARA COMISIONES INTERNACIONALES CARGOS DIRECTIVO Y FACULTATIVO SI ES PARA VIAJES NACIONALES)

	¿A quién sugiere para que quede encargado de sus funciones, mientras cumple la comisión de servicios? (Diligenciar en caso que aplique)






	III. ACOMPAÑANTES

	Si alguien de su equipo de colaboradores (as) lo acompañará en su comisión, indique aquí:
Nombres:


Dependencia:


Cargo:


Actividades que realizará:






Relación de su participación con su manual de funciones y competencias:







	IV. FECHAS DE LA COMISIÓN

	Fecha de salida de Bogotá:


Fecha de regreso a Bogotá:



	V. FINANCIACIÓN

	Describa aquí exactamente cómo se financia la comisión. Por favor, indique si alguna entidad externa financia la totalidad o parte de la comisión.
Nombre completo de la entidad que financiará la comisión:


Gastos específicos que financiará:


Indicar la naturaleza jurídica de la entidad internacional (privada, gubernamental, no gubernamental):


Si la Secretaría Distrital de Cultura, Recreación y Deporte financia algunos rubros, indique con exactitud qué necesita y la cantidad:
	Concepto
	Marque con una X
	Cantidad - Descripción

	Alojamiento
	
	


	Desayunos
	
	


	Almuerzos
	
	


	Cenas
	
	


	Tiquetes aéreos
	
	


	Desplazamientos terrestres             
	
	


	Otros
	
	






	En caso que los tiquetes se adquieran por el contrato de compra de tiquetes vigente de la Secretaría Distrital de Cultura, Recreación y Deporte, por favor indique:

Hora de salida del aeropuerto de Bogotá:


Hora de regreso del lugar donde se encuentra:



	El presente documento se radica por ORFEO con veinte (20) días calendario de antelación, dirigido al (la) Director(a) de Gestión Corporativa y Relación con el Ciudadano, firmado por el solicitante, con aprobación y firma de su jefe inmediato y el(la) Secretario (a) del Despacho

	Anexos:
1. Invitación original firmada con nombre y cargo de la persona autorizada por la entidad que invita, dirigida al servidor(a) que solicita la comisión. En ella debe venir especificado el evento, las fechas en que se llevará a cabo, especificar si financian gastos, cuáles gastos específicos financia (alimentación, hospedaje, qué gastos de viaje). Si es un organismo gubernamental extranjero u organismo internacional, indicar la naturaleza jurídica de la entidad.
2. Traducción de la invitación, cuando aplique.
3. En caso que en la invitación no se indique la naturaleza jurídica de la entidad extranjera que financia el viaje o que la entidad extranjera que financia el viaje sea diferente a la que invita, adjuntar un correo enviado por la entidad patrocinadora o una certificación en la que se indique su naturaleza jurídica.
4. REDAM (Registro de Deudores Alimentarios Morosos) del solicitante de la comisión.
5. En caso que se requiera encargo para el (la) Secretario(a) del Despacho, adjuntar el REDAM del (la) servidor(a) que va a quedar encargado(a).
6. Se recuerda la obligación de hacer la actualización de la Declaración de Bienes y Rentas, Conflicto de Interés y cargar la Declaración de Renta en la plataforma SIGEP II https://www1.funcionpublica.gov.co/web/sigep2, todos los años, para que en el momento que se requiera verificar y expedir la certificación de dicha actualización por parte del área del Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano, se cumpla con el requisito.
Dependiendo del tipo de comisión de servicios, y cuando se requiera hacer el trámite ante la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá y ante el Ministerio del Interior, se deberán atender y enviar los documentos adicionales y/o aclaraciones que ellos soliciten.
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